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湖南商务职业技术学院后勤管理处文件
〔2022〕03 号

后勤管理处餐饮部工作职责

1、负责学生、职工食堂日常管理工作，做好平台信息沟通。

2、认真贯彻《食品安全法》、《餐饮业管理办法》和“卫生

五四制”。抓好饮食安全卫生工作，定期组织对员工进行食品、

环境、设备的安全操作与生产知识的培训和教育。

3、检查督促食堂的安全、卫生工作，及时化解和正确处理来

自各方面的矛盾和问题。布置落实好防火、防盗、防毒的各 教的矛盾
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8、负责组织对食堂及经营户在食品安全法律、法规方面的学

习。

9、负责受理、处理各种投诉，维护经营者和消费者的合法权

益。

10、认真贯彻落实《环保法》的要求，做好对食堂、各类经

营户及全院的排放管理及申报。

11、完成后勤管理处交办的其他工作任务。

（一）餐饮部主管岗位工作职责

1、负责食堂的全面工作，安排和处理日常事务，让师生满意

就餐。

2、树立良好的工作作风，坚持原则、实事求是，对食堂的工

作有布置、有指导、有检查、有落实。关心食堂员工，善于调查

研究，及时解决问题。

3、建立健全各项规章制度，按照合同要求，严格执行餐饮工

作的有关法律、法规，确保食堂工作正常运转。

4、严格按照《食品安全法》的要求做好食堂卫生安全工作，

不断提高和改善饮食卫生境，杜绝食物性病源，防止食物中毒。

（二）膳食干事岗位工作职责

1、熟悉《食品安全法》，严格按照《食品安全法》的要求做

好食堂各项工作。
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2、不断提高和改善饮食卫生环境，杜绝食物性病源，防止食

物中毒。

3、安排和处理日常事务，提高食堂质量工作质量，让师生满

意就餐。

4、做好与后勤管理处各部门的协调加强食堂的监督管理。

湖南商务职业技术学院后勤管理处 2022年 09 月 14日印


